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Personalepolitik for Nérre Gymnasium

Personalepolitikken pa N@rre Gymnasium skal ses i forlaengelse af skolens vision, vaerdier og strategi.

1. Vision, veerdier og personalepolitikkens malsaetning

Ngrre Gymnasiums vision og veerdier, der er tiltradt af bestyrelsen, er et resultat af debatter blandt elever
og medarbejdere.

Ngrre Gymnasiums vision:
"Vi vil veere et gymnasium, der er praeget af mangfoldighed, international atmosfaere og faglig
begejstring i et udviklende og udfordrende laeringsmiljg.
Vi straeber efter at tilbyde staerkt profilerede studieretninger inden for savel de naturvidenskabelige,
samfundsfaglige, sproglige som de musisk-kreative omrader.
Vi vil skabe spaendende sociale og musisk-kreative arrangementer, der sammen med den daglige
undervisning styrker ansvarlighed, selvstaendighed og kritisk nytaenkning”.

Ngrre Gymnasiums vaerdigrundlag:

Alle skal bidrage til at skabe en anerkendende og accepterende kultur, der skaber rum til refleksion, og som
understgtter positivt samveer.

Vi laegger vaegt p3, at alle har mulighed for faglig, peedagogisk og personlig videreudvikling samt
medindflydelse i dagligdagen.

Ngrre Gymnasiums personalepolitik skal klarlaegge og synligggre Ngrre Gymnasiums forhold til den enkelte
medarbejder i forskellige situationer, som ikke er daekket af overenskomstmaessige forhold.

Personalepolitikken giver udtryk for Ngrre Gymnasiums forpligtelser over for medarbejderne men ogsa
forventninger til medarbejderne. Det er naturligt, at alle medarbejdere har forventninger til deres
arbejdsliv, hvilket betyder, at der stilles krav til organisationen. Personalepolitikken ma derfor tage hgjde
for medarbejdernes krav og samtidig give udtryk for, hvad Ngrre Gymnasium forventer af medarbejderne,
og hvordan vi sammen kan anvende vore ressourcer hensigtsmaessigt, sa vi lgser vores opgave bedst
muligt.

Pa baggrund af vores vision og vaerdigrundlag gnsker vi
o at tiltraekke, fastholde og udvikle gode medarbejdere
e atskabe, opretholde og udvikle gode rammer for medarbejdernes opgavelgsning pa gymnasiet
e at sikre medarbejdernes trivsel gennem aktiv inddragelse i opgavelgsningen pa skolen.

Personalepolitikken evalueres hvert andet ar i SU, naeste gang i foraret 2016.

2. Ansezettelsespolitik

Ngrre Gymnasium er som organisation helt afhaengig af, at medarbejderne besidder de ngdvendige faglige
og personlige kvalifikationer for varetagelsen af opgaverne. Vi sigter pa at rekruttere de absolut dygtigste
medarbejdere og vi stiller krav til den enkelte medarbejders Igbende udvikling og fortsatte engagement.
Udgangspunktet for Ngrre Gymnasiums ansaettelsespolitik er derfor, at enhver stilling skal besaettes med
den ansgger, der ud fra en samlet vurdering er bedst kvalificeret. Med vores nyansaettelser sigter vi pa at
fastholde en medarbejderstab, der modsvarer de krav, som nuvaerende og fremtidige arbejdsopgaver og



uddannelsesopgaver forventes at stille.

| ansaettelsesprocesser er ledelsen i Ipbende kontakt med tillidsmanden. Ved ansaettelser af leerere i faste
stillinger eller uddannelsesstillinger orienteres SU i videst muligt omfang om opslag og procedurer og far
mulighed for at kommentere de planlagte opslag. Ved ansaettelsessamtaler deltager sa vidt muligt TR og
repraesentanter for faggrupperne. Ved ansattelse af TAP inddrages de bergrte grupper i udveaelgelse og
samtaler.

Samtlige ansg@gere far skriftlig meddelelse om, at deres ans@ggning er modtaget, og om den videre
procedure.

Nar den rette ansgger er valgt til stillingen, udarbejdes der hurtigst muligt en anszettelseskontrakt til den
nye medarbejder. Eventuelle Igntilleg og begrundelserne herfor drgftes og aftales i samarbejde med
tillidsrepraesentanten.

Sociale klausuler

Ngrre Gymnasium er opmaerksom pa den sociale opgave institutionen har i henhold til ”"Bekendtggrelse om
sociale klausuler, Bek. Nr. 1274 af 4. december 2006”. Vi har derfor udarbejdet en handlingsplan der
beskriver hvorledes skolen vil fremme formalet i lov om aktiv socialpolitik og lov om aktiv
beskaftigelsesindsats med henblik pa at imgdekomme gnsket om at 3,5 % af arsvaerkene er ansat pa
seerlige vilkar (§2, stk. 1 i ovenstaende bekendtggrelse).

|II

Ngrre Gymnasium er opmaerksom pa at sikre etnisk ligestilling blandt de ansatte, idet
Undervisningsministeriet i brev af 14. marts 2007 har henstillet til, at institutionerne efterlever regeringens
malsaetning om, at 3,5 % af de ansatte udggres af indvandrere eller efterkommere fra tredjelande.

Ngrre Gymnasium vil aktivt medvirke til:

e at egne medarbejdere, der matte miste den normale arbejdsevne, far tilbudt muligheden for at
fortsaette pa arbejdspladsen

e atansggere med handicaps under ovenstaende sociale klausuler far en positiv seerbehandling, idet
de indkaldes til samtale pa skolen for at vurdere, om de kan udfylde jobbet til skolens tilfredshed

e atansggere med indvandrerbaggrund eller efterkommere fra tredjelande far en positiv
serbehandling, idet de indkaldes til samtale pa skolen for at vurdere, om de kan udfylde jobbet til
skolens tilfredshed

2.1. Introduktion af nyansatte

Ngrre Gymnasium bestraeber sig pa at hjeelpe nye medarbejdere, sa de hurtigt kan falde til pa skolen. Vi
sigter pa, at den nyansatte far en hurtig og kyndig bistand til den faglige oplaering fra en erfaren
medarbejder. Introduktionsforlgbet skal desuden sikre, at nye medarbejdere hurtigt far kendskab til
skolens veerdier og visioner, mal og rammer m.v.

De to f@rste dage i ansaettelsen anvendes til introduktion til skolen og de forskellige arbejdsrutiner mv. For
undervisningspersonalets vedkommende sker det to dage f@r de gvrige laerere mgder pa skolen, hvis
ansaettelsesstarten er efter sommerferien.

For nye medarbejdere, som anszettes i Ipbet af skolearet, etableres et szrligt tilrettelagt forlgb.

Nedenstaende giver et overblik over ansvarsfordelingen ved introduktionen af nyansatte:
Skolens ledelse/administration:

e Information vedr. ansaettelse og Ign, udarbejdelse af ansattelseskontrakt

e Introduktion til skolens organisation, vision, vaerdier, mal, indsatsomrader m.m.



Udlevering af koder til Lectio m.m., bestilling/udlevering af pc
Udlevering af nggler og information om alarmsystemet

Oplysning om faglig mentor og mentorordningens indhold
Introduktion til daglig anvendelse af Lectio

Tilrettelaeggelse af et IT-kursus om anvendelsen af IT i undervisningen
Oververelse af undervisningen

Opfplgende mgde om opstarten pa Ngrre G

De faglige tutorer:
Introduktion for alle nyansatte:

Rundvisning pa skolen

Introduktion til centralt undervisningsmateriale

Hjzelp til bestilling af bgger til de enkelte hold

Introduktion til skolens arsplan, szerlige arrangementer m.m.

Faglig sparring mht. undervisningsforlgb, skriftligt arbejde og retning af det, det faglige niveau,
eksamen m.m.

Introduktion til AT, AP, NV, SRP, SRO pa Ngrre G

Lgbende besvarelse af spgrgsmal i relation til arbejdet

Introduktion for nyansatte uden padagogikum vil desuden indeholde:

Introduktion til laereplaner og forholdet mellem lzereplan og den daglige undervisning; eksempler
pa konkrete forlgb

Drgftelse af ideer til undervisningsforlgb

Drgftelse af arbejdsformer og undervisningsvariation

Introduktion til det skriftlige arbejde: finde/udarbejde opgaver, faglig vejledning, feedback,
bedpgmmelse, progression i det skriftlige arbejde m.m.

Vejledning ifm. udfyldning af studieplan, afleveringsplan m.m. i Lectio

Hjeelp ift. anvendelse af de centrale funktioner i Lectio (flytning af moduler, modulregnskab,
opgaver/elevtid, fravaer m.m.)

Introduktion til evaluering af undervisningen, evaluering af elevernes faglige niveau og
karaktergivning

Gerne overveerelse af undervisningen (begge veje)

Antallet af mgder vil afhange af den nyansattes erfaring, og tutorens opgaver vil derfor i hgj grad veere
bestemt af den nyansattes behov. Det er vigtigt, at man som tutor mgdes tidligt med den nyansatte (ved
anszttelse/inden undervisningen begynder) og fglger op med nogle mgder, nar undervisningen er begyndt.
Derudover vil det veere naturligt med et mgde inden fgrste karaktergivning, fgrste AT o.lign. Udover
planlagte mgder vil det veere oplagt at bruge pauserne til kortere snakke om aktuelle spgrgsmal.

3. Arbejdsforhold

Ansvarsomrader og forventninger til den enkelte medarbejder er beskrevet i den relevante
funktionsbeskrivelse (se hjemmesiden).



3.1. Timebytninger

Leererne kan frit bytte lektioner. Det bgr primaert ske af paedagogiske hensyn. | det omfang, det sker af
private hensyn, bgr fglgende retningslinjer fglges:

Man skal sikre sig, at der ikke er andre arrangementer, som man bgr mgde til. Hvis der er, aftales friheden
med skolens ledelse.

Den lzerer, der aflyser, bgr sikre, at eleverne far hensigtsmaessige skemaer, saledes at der ikke opstar
mellemtimer. Det sker ved, at man sg@rger for, at andre kolleger, som har klassen, far reel mulighed for at
byde ind pa den frie skemaposition.

Ved afholdelse af feriefridage skal der tages hensyn til den paedagogiske planlaegning. Se
http://hr.modst.dk/Service%20Menu/Love%20regler%200g%20aftaler/Circular/2005/20051111%20-%20Fe
rieaftalen.aspx . Det fremgar her at "tidspunktet for afvikling af de saerlige feriedage inden for det
pagaeldende feriedr fastleegges ved aftale mellem ansaettelsesmyndigheden og den enkelte ansatte.
Afvikling sker i overensstemmelse med den ansattes gnsker, i det omfang det er foreneligt med tjenesten.
Den ansatte skal give varsel om afviklingen sa tidligt som muligt”. Beslutningen om afvikling af feriefridage
er saledes i et vist omfang lagt ud til den enkelte ansatte. Feriefridage kan (som for laerernes gvrige
timebytninger) afvikles i hele skolearet, men ikke hvor der er eksamen, mgder eller andre aktiviteter, hvor
der er pligt til at deltage.

For lzerernes vedkommende aftales timebytninger og feriefridage fgrst og fremmest med bergrte
lererteams, idet teamet bgr daekke de ellers aflyste moduler. Timebytninger indarbejdes i Lectio. Afvikling
af feriefridage og timebytninger, som fgrer til en hel skemafri dag skal eksplicit meddeles skolens ledelse.
"Arbejd selv” bgr ikke forekomme i skemaet for eleverne, med mindre det er fordi leereren er syg.

Virtuelle moduler kan afholdes, nar man er forhindret af andet relevant arbejde og skal altid aftales med
skolens ledelse.

Ved planlaegning af leengere skemafri perioder (3 dage og derover), aftales det med skolens ledelse.

4. Kommunikation og samarbejde

En god kommunikation mellem alle medarbejdere pa skolen er vigtig for at sikre, at samarbejdet kan
fungere optimalt.

Ngrre Gymnasium laegger vaegt pa et hgjt informationsniveau og har som sin malsaetning, at alle
medarbejdere er bedst muligt og tidligst muligt informeret om skolens forhold. Som princip sigter vi p3, at
beslutninger tages sa teet pa dem, beslutningerne vedrgrer, som muligt. Enhver medarbejder kan saledes
frit deltage i en kritisk, konstruktiv debat og dermed sikre sig medindflydelse, og nar beslutninger er taget,
forventer skolen, at alle ansatte bakker loyalt op om dem. Vi laegger vaegt pa at sikre dbenhed og dialog om
vaesentlige beslutninger. Dette sker ved, at savel ledelse som medarbejdere informerer om og holder sig
informeret om alle relevante forhold. Medarbejdere bgr som hovedregel altid veere orienteret om vigtige
nyheder om skolen, fgr eksterne interessenter informeres. Den vigtigste kilde til kommunikation pa Ngrre
Gymnasium er relevante mapper og beskeder i Lectio herunder mappen, der indeholder ugeinformation
().

Overordnet galder, at brugen af IT-systemet er omfattet af skolens generelle vaerdigrundlag. Det betyder
at alle medarbejdere skal formulere sig i en ordentlig tone.

Det er skolens malsaetning at fastholde en kultur med mundtlig kommunikation, nar dette er muligt. Inden
for alle medarbejdergrupper pa skolen skal der etableres en fast mgdeaktivitet mellem ledelse og
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medarbejdere og medarbejdere imellem.

Skolens ledelse er ansvarlig for, at der mindst en gang om aret afholdes et mgde for alle personalegrupper
f.eks. ved skolestart. Mg@dets formal er overordnet udveksling af information og ideer vedr. skolens
situation.

Samarbejdet varetages endvidere af nedsatte udvalg, teams, ad hoc arbejdsgrupper (projektgrupper), og
enkeltfunktioner. Se naermere om skolens organisation pa www.norreg.dk.

Ud over samarbejde i de mere formelle samarbejdsfora gnsker Ngrre Gymnasium, at alle medarbejdere har
mulighed for at indga — og aktivt indgar i — det daglige samarbejde om opgavel@sningen og udvikling af
skolen. Den enkelte medarbejder skal gennem pavirkning af egen arbejdssituation kunne bidrage til at
udvikle arbejdspladsen.

4.1. Samarbejdsudvalget (SU)

Det formelle, Igbende samarbejde imellem ledelse, tillids- og sikkerhedsrepraesentanter og gvrige
medarbejdere foregar i Samarbejdsudvalget (SU).

Samarbejdsudvalget fungerer som skolens samarbejdsorgan, idet personfglsomme sager dog henvises til
behandling mellem TR for det pagseldende omrade og skolens rektor.
Det betyder, at udvalget i princippet arbejder med fglgende hovedomrader:
e malsatning og strategi
fastleeggelse af retningslinjer for budget
e principper for kompetenceudvikling og efteruddannelse
forskellige former for personalepolitik
e principper for arbejds- og personaleforhold
Alle gvrige forhold af interesse for skolen kan tages op i udvalget.

Behandlingen af ovenstaende omrader skal ses i lyset af, at der er tale om en uddannelsesarbejdsplads.
Arbejdet i SU har derfor karakter af dialog og gensidig inspiration.
Udvalget er platform for planlaegning af personalemgder.

Forretningsorden for SU

Der afholdes mgde 6-8 gange om aret. Mgdetidspunkterne afpasses organisationens behov.

Mgderne ledes af vicerektor, som ogsa fungerer som formand. Naestformand valges blandt
medarbejderreprasentanterne. Referater offentligggres inden 5 dage.

Dagsorden udarbejdes i et samarbejde mellem formand og naestformand. Den skal foreligge senest 5 dage
for mgdet (bilag laegges i SU-mappen pa Lectio samtidig eller sa hurtigt, det kan lade sig ggre).
Naestformanden tager referat.

Sikkerhedsarbejdet
Seerlige sikkerhedsmaessige forhold, der har med personalepolitik at ggre (APV, stress-politik o.lign.)
behandles i SU. Det daglige sikkerhedsarbejde (enkeltsager, brandgvelser) behandles i sikkerhedsgruppen.

Medlemmer af Samarbejdsudvalget

Medarbejderrepraesentanter: Tillidsrepraesentant, 3 laererrepraesentanter fra henholdsvis AU, FPF og IB-
udvalg, 1 repraesentant valgt af leerergruppen, arbejdsmiljgrepraesentanten, ledelsen, gkonomichefen samt
1 TAP. Mgderne er abne for alle ansatte. Elever deltager som observatgrer. Eleverne har lejlighed til at



deltage i debatten af de enkelte punkter pa dagsordenen. Der er tillige et fast punkt med meddelelser fra
elevradet. SU kan veelge at lukke enkelte saerlige punkter for elevdeltagelse.

Samarbejdsudvalget er saledes centralt for udviklingen af samarbejdet pa hele arbejdspladsen.
Samarbejdet i samarbejdsudvalget skal supplere og understgtte det gvrige samarbejde, der foregar mellem
ledelse og medarbejdere i hverdagen.

5. Kompetenceudviklingspolitik

Som uddannelsesinstitution skal vi levere undervisning af hgj kvalitet. Det er medarbejdernes holdninger,
viden og arbejdsindsats, der skal bidrage til at indfri malsaetningen. Derfor er det vigtigt, at medarbejdernes
faglige og personlige kompetencer kontinuerligt ajourfgres, udvikles og udfordres.
Ngrre Gymnasiums bestyrelse gnsker, at medarbejderne skal veere i stand til at Igse deres arbejdsopgaver
pa en professionel, kvalitetsbevidst og kreativt nytaenkende made. Skolen laegger derfor veegt p3, at
medarbejdernes kompetencer er i overensstemmelse med savel organisationens som omgivelsernes krav
og behov.
For at leve op til vores egne og omverdenens krav og forventninger til bade effektiv og kvalificeret
undervisning, har vi udarbejdet en strategi for kompetenceudviklingen pa Ngrre G. Strategien afspejler
ogsa vores gnske om at understgtte Ngrre G som en attraktiv arbejdsplads. Strategien for
kompetenceudvikling er derfor bade en made at sikre, at vi I@gser opgaven sa effektivt og kvalificeret som
muligt og, at vi samtidig styrker Ngrre G som en attraktiv arbejdsplads.
| forlengelse af vores strategi for kompetenceudvikling betyder det, at:
e man som medarbejder har rig mulighed for Igbende at udvikle sig fagligt og personligt
e den enkelte har bade ansvar for og indflydelse pa sine egne efteruddannelsesbehov i samarbejde
med skolens ledelse
e der jaevnligt (4 gange om aret) sker en drgftelse af den enkeltes medarbejders nuvaerende opgaver
(se under afsnittet Medarbejderudviklingssamtalen)

For at opfylde skolens vision er det vigtigt, at der i planlaagningen af den enkelte medarbejders og grupper
af medarbejderes kompetenceudvikling, efter- og videreuddannelsesforlgb tages hensyn til fglgende
fokusomrader:

e Medarbejderne skal have mulighed for at udvikle deres faglige og personlige kompetencer, med det
formal at give den enkelte og grupper af medarbejdere gode vilkar for at pavirke og videreudvikle
deres opgaver, samarbejder og arbejdsliv pa Ngrre Gymnasium til gavn for organisationen og for
undervisningen.

e Medarbejderne skal have kompetence til at handtere nye udfordringer inden for undervisningen af
savel faglig som paedagogisk karakter.

e Medarbejderne skal vaere i stand til at handtere en internationaliseret verdens krav om sproglige
kvalifikationer og forstaelse for fremmede kulturer med henblik pa, at skolen inddrager
internationale aspekter i maden at Igse undervisningsopgaven pa.

e Medarbejderne skal beherske IT pa et niveau, som er i overensstemmelse med skolens IT-strategi.

Nar den enkelte medarbejder eller grupper af medarbejdere opnar nye kompetencer, er det veesentligt at
erfaringerne spredes pa skolen af flere grunde:
e fordi andre kan lzere af de nye kompetencer
e fordi det fremmer vidensdelingen i laeringsmiljgerne
e nar ens kollegaer far kendskab til de nye kompetencer, er der mindre risiko for at kompetencerne
bliver indkapslet og ikke anvendt

Det er derfor en vaesentlig del af kompetenceudviklingen, at det overvejes, hvordan der sikres en spredning



af erfaringerne. Spredningen kan foregd pa mange mader, f.eks. kan navnes skriftligt via Lectio, mundtligt
via teammgder og pa paedagogiske mgder.

Ngrre Gymnasium gnsker, at medarbejderne — herunder ogsa ledelsen - Igbende efteruddannes, sa de hele
tiden er i stand til at udfgre de for skolen ngdvendige arbejdsopgaver. | forbindelse med den arlige
budgetlaegning afsaettes der midler til kompetence- og organisationsudvikling af skolen og dens
medarbejdere.

5.1. Medarbejderudviklingssamtalen

Der afholdes hvert ar en samtale mellem hver enkelt medarbejder og en leder. Formalet er
e at fastlaegge individuelle udviklingsmal, der skal formuleres ud fra organisationens overordnede
mal, og som sikrer, at medarbejderen har de rigtige forudsaetninger for at Igse de opgaver, der
aftales.
e at drgfte alle spgrgsmal af betydning for medarbejderens trivsel og medarbejderens samarbejde
med elever, gvrige ansatte og ledelse.

Det overordnede mal med MUS er bade at sikre, at organisationens behov for kvalifikationer og
kompetencer bliver tilgodeset, og at hver medarbejder far de bedst mulige betingelser for faglig og
personlig udvikling.

MUS skal ses i forbindelse med medarbejdernes kompetenceudvikling: den enkeltes faglige udvikling.
Medarbejdernes kompetenceudvikling skal vaere taet forbundet med skolens strategi og mal, bade de
overordnede, generelle og aktuelle indsatsomrader mv. Den enkeltes udvikling skal saledes ogsa ligge i
forleengelse af den enkelte medarbejders medansvar for helheden i organisationen.

Vi gnsker ogsa at stgtte den enkeltes karriereudvikling pa skolen og i organisationen. Vi vil meget gerne
stgtte medarbejdere, der udviser initiativ og gnsker at patage sig et overordnet ansvar.

Et af de emner, som skal drgftes i MUS’en, er, i hvilket omfang indsatsomraderne i skolens falles
kompetencestrategi er relevante for den enkelte. Hvis et eller flere omrader er relevante, skal udviklingen
af de pagaldende kompetencer indga i den individuelle udviklingsplan.

Afheengig af de indsatsomrader, skolen har valgt, kan dele af kompetencestrategien udmgntes i faelles
udviklingsplaner f.eks. for en medarbejdergruppe.

Ved MUS’en er det ogsa vaesentligt at drgfte, hvilke kompetencer medarbejderen selv ser behov for at
styrke for at na sine egne mal. Medarbejderens udviklingsplan kan derfor ogsa indeholde

andre elementer end dem, som udspringer af de faelles indsatsomrader. Men det er i sidste instans
ledelsens ressourceprioritering, der afggr muligheden for at realisere sadanne gnsker.

For at sikre gennemfgrelsen af de forskellige indsatsomrader i kompetencestrategien er det en god ide at
udforme en handlingsplan. Det bgr ske i forbindelse med MUS.

MUS er en fortrolig samtale mellem den enkelte medarbejder og en fra ledelsen om bade status og
udviklingsmuligheder. Fortroligheden skal veere gensidig og skal respekteres af begge parter. Det er et
supplement til den daglige arbejdsmaessige og personlige kontakt mellem medarbejderne og ledelsen. Der
afholdes i gvrigt Iebende samtaler om den enkeltes arbejdstid (4 gange om aret).

Den vigtigste opgave for ledelsen er at motivere lereren til at udvikle sig professionelt og i samspil med
skolens strategi.



Lederen skal stgtte lzereren i de udviklingsmal, som lzereren fremlaegger, men det er ogsa lederens opgave
at veere med til at anvise nogle veje — det er et flles anliggende, at den enkelte laerer udvikler sig.

MUS-samtalen er ikke en Ignsamtale. Forhandlings- og aftaleretten om lgn og tillaeg ligger hos
tillidsrepraesentanten. Den enkelte medarbejder kan derfor ikke selv aftale sin Ign. Enkeltdele af samtalen
kan godt fgre videre til en dialog og evt. forhandling.

Der skal afsaettes god tid til samtalerne, der forventes at vare ca. 1 time.
Til medarbejderens forberedelse til samtalen ligger der nogle anvisninger pa lectio.

Det er lederen, der skriver referatet af samtalen og hvilke planer/gensidige tilsagn, der er lagt for
fremtiden. En kopi af referatet, nar det er godkendt af medarbejderen, laegges i medarbejderens
personalemappe. Referatet indgar i det fglgende ars samtale.

6. Arbejdsmiljg

Det er vigtigt for Ngrre Gymnasium, at hver eneste medarbejder fungerer godt og trives med sit arbejde.

Det er ledelsens og medarbejdernes pligt at vaere opmaerksomme p3, at ingen udsaettes for forhold, der
forer til mistrivsel (eksempelvis mobning, chikane og stress), og derfor ma alle bestraebe sig pa i den daglige
omgangsform at virke for en positiv stemning praeget af gensidig respekt.

Ngrre Gymnasium gnsker at arbejde aktivt for et godt psykisk og fysisk arbejdsmiljg, som bidrager til alle
ansattes sundhed, trivsel, motivation og udvikling.
Et godt arbejdsmiljg indbefatter en lang raekke forhold, der vedrgrer:

e arbejdets tilretteleeggelse og organisering
o forholdet til ledelsen og samspillet med kollegaerne
e de fysiske rammer, herunder arbejdslokaler og de aestetiske forhold

Undervisningens natur medfgrer, at der til medarbejderen stilles krav om at levere sit arbejde til tiden.
Arbejdet pa skolen er naturligvis meget tidsstyret. God planlaegning af arbejdsforlgbene skal hjzelpe til at
overholde kravene uden ungdigt pres pa den enkelte medarbejder.

Det at have travlt star ikke i modsaetning til trivsel, men det er vigtigt samtidig at vaere opmaerksom p3, at
uhensigtsmaessig planlagning og alt for mange uplanlagte forlgb giver pres i hverdagen.

Det vurderes, at bade ledelse og medarbejdere skal vaere saerlig opmaerksomme pa forekomsten af stress.
Opmarksomheden skal saerligt veere pa:

o hgijt tids- og/eller arbejdspres over laengere tid

o fglelse af at vaere fastspaendt i en utilfredsstillende arbejdssituation

e den kvalitet, medarbejderen afleverer sit arbejde i

e andre forhold, hvor medarbejderen oplever sig spaendt ud i et felt, man ikke kan overskue
e andre problemer for medarbejderen uden for arbejdspladsen

Ved arbejdsbetinges stress kan stress-situationen bunde i forskellige forhold:



e En generel for stor maengde arbejde. Der taenkes her p3, at selve maengden af arbejde tager
overhand, og at der opstar en fornemmelse af ikke at na det hele, eller gennemfgre det
tilstraekkelig godt

e Fgplelse af uoverskuelighed, usikkerhed og utilstraekkelighed. Det betyder, at ressourcer, der er til
radighed, og stg@tte, der tildeles, ikke star mal med udfordringer og krav.

Pa baggrund af ovenstaende, bgr ledelsen vaere sig bevidst om fglgende:

¢ Ensynlig ledelse kan agere med kompetence og handlekraft pa omradet og udvise indfgling og empati.

Det vil ogsa sige at tage sagen alvorlig

¢ Konkret skal ledelsen i de situationer, hvor stresssituationen kan resultere i sygemelding komme med

aflastningstiltag, s@rge for vikardaekning, tilbyde delvise sygemeldinger

¢ Ledelsen skal med mellemrum arrangere et oplysende mgde, hvor en faglig kompetent person

gennemgar stressfeenomenet for medarbejderne

¢ Ledelsen skal sgrge for at medarbejderne far instrumenter /checklister til at kontrollere eget

stressniveau evt. i forbindelse med APV.

¢ Ledelsen skal sgrge for gode redskaber til at planleegge mangden af arbejde for den enkelte. Der skal

vaere en Igbende dialog om opgavefordeling og arbejdstid med den enkelte medarbejder

e ledelsen skal tilrettelaegge korte paedagogiske eftermiddage med henblik pa videndeling, saledes at der
sker en opkvalificering af leererens ressourcer

e En prioritering af den faglige og padagogiske udvikling og arbejdet omkring teams og faggrupper i
relation til nye krav

e Prioritering af vedligeholdelse af teknisk materiel og tilvejebringelse af brugbare instrukser

e Forbedre planlaegning af arbejdet i skolens administration og tekniske afdeling

o Udbrede kendskabet til spidsbelastninger i skolens administrative arbejde og forbedre forstaelsen for
dette

e Sikre gode rammer for planlaegningen af stgrre forlgb.

6.1. Personalepleje og -begivenheder

Gennem sociale arrangementer gnsker Ngrre Gymnasium at skabe et kollegialt sammenhold pa skolen. Det
kan ske gennem arrangementer, som skolens udvalg eller et af organisationsprojekterne saetter i veerk eller
gennem tilskud til begivenheder arrangeret af skolens sociale udvalg.

Ngrre Gymnasium har bl.a. fglgende aktiviteter, der bidrager til skabelse af en god arbejdsplads:
e arlig julefrokost
e arlig sommerfrokost
e arlig skovtur
e personalefester
e FLE-festen
e kaffeordning mv.
e tilskud til bespisning med 3. G’erne ved studentermiddagen
e bespisning ved stormgder, eksamen og arsprgver
e musical, teater og film
e pc’ertil lans
e tilskud til opkobling til internettet.
o fri adgang til skolens faciliteter og lokaler efter skoletid
e frugtordning pa laerervaerelset
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Det er til enhver tid op til SU at drgfte muligheder for andringer i ovennaevnte goder.

6.2. Klager

Alle medarbejdere er dagligt i kontakt med eksterne samarbejdspartnere, elever, foraeldre savel som
mange interne kolleger.

Ngrre Gymnasium gnsker, at organisationen er praeget af en tillidsfuld og respektfuld and, som kan
understgtte den enkeltes arbejdsglaede, men hvis man som medarbejder oplever en situation, hvor man
feler sig udsat for en urimelig afggrelse eller darlig behandling, bgr man selvfglgelig reagere til ledelsen
herpa. Vi anerkender, at mennesker kan misforsta hinanden, og vi anerkender, at der kan ske fejl, som det
er skolens politik at rette op pa hurtigst muligt.

Det er skolens politik, at safremt skolen modtager klager eller kritikpunkter, skal disse forelaegges skolens
ledelse, der behandler dem serigst og omgaende.

Klagebehandling

Mundtligt fremsatte klager og kritikpunkter fra medarbejdere eller elever skal man i fgrste omgang sa vidt
muligt Igse ved samtale med og radgivning af den, det vedrgrer. Hvis resultatet ikke er tilfredsstillende, bgr
man henvende sig til ledelsen. Ledelsen vil normalt sgge at Igse problemet ved at tale med de involverede,
for der traeffes en afggrelse. Men det er et vigtigt mal for ledelsen, at bade den, der klager, og den der
klages over, oplever en saglig behandling af problemstillingen.

Skriftlige klager og kritikpunkter behandles af skolens ledelse. Klagen forelaegges for den, der er klaget over,
inden lederen svarer pa klagen. Tillidsrepraesentanten fra omradet kan afhaengig af sagens karakter
inddrages.

Behandling af klager over undervisningen
Kompetencen til at traeffe afggrelse i elevers klager over laereres undervisning ligger udelukkende hos
rektor.

Eleverne kan dog klage til Undervisningsministeriet over rektors afggrelser i paedagogiske anliggender.
Eleverne kan ikke klage over rektors ledelsesmaessige afggrelser vedrgrende leerere. Det gaelder f.eks., nar
den personaleretlige afggrelse er begrundet i en klage over laererens undervisning. Fagkonsulentens rolle er
2&ndret, sa denne ikke lzengere vil kunne besgge skolerne for at tage stilling til, om en klage over en lzerer
er berettiget.

Vi tager udgangspunkt i, at klagesager kan afdramatiseres, hvis vi i feellesskab arbejder med at Igse
opstaede problemer, evt. ved hjalp af samtaler eller et supervisionsforlgb. Rektors fgrste henvendelse til
leerere vil derfor normalt altid veere mundtlig og direkte (og derfor uden involvering af TR).

Ved behandlingen af sager fglger rektor forvaltningslovens regelsaet pa omradet.

Mundtlig(e) klage(r) fra elev(er) eller foreeldre over en laerers undervisning/padagogik/adfzerd:

Forste reaktion: Rektor noterer, hvad klagen gar ud pa. Hvis det er hensigtsmaessigt, vil rektor normalt
opfordre klager til at tale med lzereren.

Rektor kan ogsa vaelge selv at tale med laereren for at hgre denne parts version af sagen.

Rektor giver en tilbagemelding til klageren/klagerne og til laereren.
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Anden reaktion: Hvis sagen ikke efter et stykke tid er Igst til alles tilfredshed, laver rektor en skriftlig
fremstilling af sagen, hvorefter lzereren hgres igen og tillidsrepraesentanten inddrages.
Sagen afsluttes med en af fglgende muligheder:

e afvisning af klagen

e mundtlig/skriftlig patale over for laereren

o skriftlig advarsel (efter forudgaende hgring af laereren)

e evt. afskedigelse (efter forudgaende hgring af laereren)

Skriftlig klage(r) fra elev(er) eller foraeldre over en laerers undervisning/paedagogik/adfeerd:
Rektor taler med laereren om, hvad klagen gar ud pa.
Laereren far en kopi af klagen og bliver bedt om en skriftlig redeggrelse.
Pa grundlag heraf laver rektor en skriftlig fremstilling af sagen/klagens berettigelse, hvorefter leereren
hgres og tillidsrepraesentanten inddrages.
Sagen afsluttes med en af fglgende muligheder
e afvisning af klagen
e mundtlig/skriftlig patale over for laereren
o skriftlig advarsel (efter forudgaende hgring af laereren)
e evt. afskedigelse (efter forudgaende hgring af laereren)

Behandling af klager i forbindelse med prgver og eksamen:
Eksamensbekendtggrelsen har fastlagt en fast procedure, som fglges af skolen. Rektor orienterer parterne
(elever, evt. foreeldre, laerere) om sagens udfald.

6.3. Rygning

Tobaksrygning er ikke tilladt pa Ngrre Gymnasiums matrikel.

6.4. Sundheds- og Sygepolitik

Pa Ngrre Gymnasium er medarbejdernes trivsel og naervaer pa arbejdspladsen en forudsaetning for at na
gymnasiets malsaetning, og blandt andet derfor er det vigtigt, at alle medarbejdere har et lavt sygefravaer.

For den enkelte medarbejder kan sygefravaer veere et resultat af, at helbred, ressourcer og krav til arbejdet
ikke haenger sammen. Da sygefraveaer altid er forbundet med ulemper bade for den enkelte selv, for
eleverne og for ledelsen, er det Ngrre Gymnasiums politik at forholde sig aktivt til sygefraveer blandt
medarbejderne, dels ved at forebygge og dels ved at hjeelpe medarbejdere hurtigst og bedst muligt tilbage
til arbejdet.

Derfor gnsker vi at fokusere pa de forhold pa arbejdspladsen, der fremmer naerveer i stedet for fraveer.
Nzerveer har bedre betingelser, nar den enkelte medarbejder har indflydelse pa eget arbejdsliv, det gaelder
f.eks. arbejdstid, opgavelgsning, arbejdstilrettelaeggelse, samarbejdsrelationer og udviklingsmuligheder.
Det er en faelles opgave for skolens ledelse og medarbejdere at fremme naervaeret.

Ledelsen skal:
e vzre engageret i medarbejdernes trivsel
e opbygge en kommunikation omkring fravaer, der tager udgangspunkt i en teet dialog
e skabe bedst mulige forudsaetninger for naerveer
o beskaftige sig systematisk og professionelt med fravaer
o sgge efter individuelle Igsninger, hvis en medarbejder har szrlige behov
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Medarbejderen skal:
e tage aktiv del i udvikling af et godt arbejdsmiljg
e tage medansvar for at veere rustet til at klare arbejdet - bade fysisk og fagligt
e vise engagement i forhold til at finde Igsninger, der fremmer naerveaer frem for fravaer
e vare adben, hvis han/hun har behov for saerlige hensyn
e interessere sig for sine kollegaer og respektere at nogen kan have behov for sarlige hensyn

Forebyggelse, dialog og fastholdelse
Pa Ngrre Gymnasium mener vi, at en vigtig forudsaetning for forebyggelse af sygefravaer er, at den enkelte
medarbejder er engageret i og har indflydelse pa eget arbejdsliv. Samtidig er det et mal at forebygge
afskedigelser pa grund af sygdom eller arbejdsskader. Derfor har vi, udover at formulere en
sygefravaerspolitik, fokus pa andre tiltag, der kan vaere med til at forebygge sygefraveer f.eks.:

e jaevnlig dialog mellem skolens ledelse og medarbejder, som bygger pa veerdigrundlaget

e udviklingssamtaler og kompetenceudvikling

e arbejdstilrettelaeggelse, samarbejde og udvikling i overensstemmelse med skolens overordnede

politikker
e arbejdsmiljgarbejde og arbejdspladsvurdering (APV)

Kommunikationen omkring sygefravaer skal bygge pa dbenhed og Igbende dialog mellem rektor og
medarbejder. Det indebaerer gensidig initiativpligt i forhold til at indlede dialog omkring alle
problemstillinger relateret til sygefravaer. Medarbejderen har ikke pligt til at give helbredsoplysninger, med
mindre sygdommen vil have vaesentlig betydning for evnen til at udfgre det konkrete arbejde.

Arbejdsgiveren har derimod en forventning om dialog med medarbejderen om "de tre F'er":

Fravaer - dialog om hvor stort omfang fraveeret forventes at have.

Funktion - dialog om sygemeldingen evt. geelder saerlige funktioner, og om der er andre funktioner i
arbejdet som medarbejderen godt kan varetage.

Foranstaltninger - dialog om hvad medarbejderen eller arbejdspladsen kan ggre for at undga eller
nedsaette sygefraveeret.

| forlaengelse af de tre F'er kan man udfylde en sakaldt mulighedserkleering, hvis det drejer sig om
leengerevarende sygdom. Mulighedserklaeringen anvendes, nar rektor er i tvivl om hvilke hensyn, der skal
tages til den ansattes helbred for, at vedkommende kan vende helt eller delvis tilbage til arbejdet.
Mulighedserklaeringen bestar af to dele:

Den fgrste del af erkleeringen skal udfyldes i faellesskab af rektor og den sygemeldte medarbejder pa
baggrund af en personlig samtale. Formalet med samtalen er fa klarlagt, hvilke muligheder medarbejderen
har pa trods af sin sygdom for at genoptage arbejdet i stgrre eller mindre omfang, herunder fa fastlagt
eventuelle skanefunktioner.

Den anden del af erklaeringen udfyldes herefter af medarbejderens laege. Laegen vurderer pa baggrund af
erklzeringens fgrste del og efter en samtale med medarbejderen mulighederne for, at arbejdet genoptages
helt eller delvist, samt om eventuelle aftaler om skanefunktioner mv. er forsvarlige.

Sygemeldinger

Sygemeldinger skal meddeles til kontoret senest mellem 7.30 og 8.00 pa selve arbejdsdagen. Kontoret skal
ogsa have besked sa snart medarbejderen ved, hvornar arbejdet kan genoptages. Rektor kan forlange en
mulighedserklaering pa et hvilket som helst tidspunkt i sygdomsforlgbet og uanset, om der er tale om
kortvarig, gentaget eller langvarig sygdom.

Sygefraveerssamtale
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Hvis en medarbejder har tre sygefravaersperioder inden for 5 maneder eller et forholdsvis stort samlet
sygefraveer, indkalder rektor til en sygefravaerssamtale. Samtalen skal vaere afholdt senest 4 uger efter 1.
sygedag og indkaldelse hertil skal ske med et rimeligt varsel.

Ved en sadan samtale skal baggrunden for fraveeret sgges klarlagt, og der skal traeffes aftale om eventuelle
initiativer for forbedring af situationen. Ved samtalen deltager rektor, samt, hvis medarbejderen gnsker
det, en tillidsrepraesentant eller en anden bisidder.

Rundbordssamtale

Nar en medarbejder er langvarigt syg, kan der vaere behov for at inddrage andre aktgrer f.eks.
sundhedssystemet, kommunen og den faglige organisation. For at give sammenhang i situationen kan man
samle alle relevante aktgrer til en rundbordssamtale. Her er formalet at danne et overblik over den
arbejdsmaessige situation og pa den baggrund at planlaegge, hvordan og hvornar arbejdet kan genoptages.

Fastholdelse

Nar situationen omkring en sygemeldt medarbejder er klarlagt, kan der aftales en konkret handlingsplan.
Det er rektor, der med udgangspunkt i den samlede arbejdssituation beslutter, hvor langt man kan og vil ga
i at stgtte en medarbejder i at komme tilbage til arbejdet. Der findes forskellige stgttemuligheder, bade
internt og i samarbejde med eksterne parter, i forhold til at fastholde en medarbejder med begraensninger i
arbejdsevnen. Hvis en medarbejder forventes sygemeldt i mere end 8 uger, kan vedkommende anmode
rektor om, at der i faellesskab udarbejdes en fastholdelsesplan. Fastholdelsesplanen skal beskrive, hvordan
medarbejderen hurtigst muligt kan vende helt eller delvist tilbage til arbejdet, samt evt. hvordan det sikres,
at medarbejderen bliver fastholdt i arbejde. Medarbejderen kan bede om en fastholdelsesplan pa et hvilket
som helst tidspunkt i sygdomsforlgbet. Rektor har imidlertid ikke pligt til at udarbejde en sadan plan, hvis
denne vurderer, at planen er ungdvendig.

handtering af sygefraveer:
e SU diskuterer udviklingen i sygefraveeret en gang arligt.
e SU evaluerer og justerer sygefravaerspolitikken Ipbende - mindst hver 3. ar.
e Arbejdsmiljgrepreesentanterne afdaekker faktorer, der kan veere medvirkende arsager til
sygefraveer, blandt andet ved inddragelse af sygefraveer i arbejdspladsvurderingen (APV).
e Medarbejderne bidrager aktivt med forslag til Igsninger, der ggr naervaer muligt.

6.5. Alkohol og rusmidler

Udgangspunktet for skolens alkohol- og rusmiddelpolitik er, at alkohol og arbejde/undervisning ikke kan
kombineres. Ngrre Gymnasiums politik pa omradet er, at sa leenge der foregar undervisning pa skolen, ma
der ikke indtages alkohol af hverken lzrere, gvrige ansatte eller elever. Det er heller ikke tilladt at mgde til
undervisning eller pa arbejde i alkoholpavirket tilstand. Den samme regel galder for leverandgrer og andre,
der midlertidigt opholder sig pa skolen.

Undervisning, der foregar uden for huset, er ogsa omfattet af alkoholpolitikken. Det drejer sig fx om
studierejser og ekskursioner.

Caféaftener og fester (med alkohol) kan derfor fgrst afholdes efter undervisningstidens/arbejdstidens
ophgr.

Der henvises i gvrigt til skolens studie- og ordensregler.

Skolens personale har pligt til at hjeelpe og stgtte elever og kolleger, sa de ikke kommer ud i et misbrug af

alkohol eller andre rusmidler. Safremt man ikke selv magter denne omsorg, har man pligt til at inddrage
rektor.
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Safremt der opstar begrundet mistanke om, at en medarbejder pad Ngrre Gymnasium har et
misbrugsproblem, skal vedkommende tilbydes hjalp og stgtte til at komme ud af misbruget.

Rektor eller vicerektor indkalder pagaldende til en samtale, evt. sammen med tillidsrepraesentant eller en
kollega, som pagaeldende har tillid til.

Samtalen skal afklare, hvilken stgtte Ngrre Gymnasium kan yde med henblik pa at fa pagaeldende ud af sit
misbrug (f.eks. daglige/ugentlige mgder, kollega som mentor m.v.), ligesom samtalen skal afklare, om der
skal formidles kontakt til pageeldendes egen laege eller et offentligt behandlings-/radgivningscenter.

Safremt der ikke spores fremskridt eller vilje hos medarbejderen til at komme ud af misbruget, vil
konsekvensen kunne veere, at skolen ivaerksaetter en afskedigelse af medarbejderen.

6.6. Voldspolitik

Vold og trusler om vold er alt, hvad der fgles kreenkende for den, det gar ud over.

| spgrgsmalet om vold er det den forurettedes opfattelse af episoden, der er afggrende for, om der er tale
om vold eller trusler om vold, uanset hvordan den, der har udgvet volden eller fremsat truslerne, selv
opfatter situationen.

Episoder om vold og trusler om vold skal altid registreres og indberettes til arbejdsmiljgafdelingen.

| tilfaelde af vold eller trusler om vold fglges fglgende retningslinjer:

e Nar en konflikt opstar, henvender den ansatte sig omgaende til rektor eller dennes stedfortraeder.

e Der tages straks hand om problemet (indenfor 24 timer)

e Rektor tager om ngdvendigt kontakt til TR. Rektor foranstalter samtaler med de bergrte parter.

e Den ansatte skal have en bisidder med til samtalen.

e | samtalen med den ansatte ggres det klart, at det ikke drejer sig om et problem mellem den
ansatte og skadevolderen, men at det er et problem mellem skolen og skadevolderen.

e Det besluttes herefter hvad der skal ggres i det pageeldende tilfelde, bade over for den ansatte,
f.eks. i form af krisehjzelp eller andet, og over for skadevolderen. Der kan her vzere tale om alt lige
fra alvorlig samtale med rektor, bortvisning i kortere eller leengere tid til politianmeldelse. Det er
skolen, der foretager denne anmeldelse og skolens adresse anvendes.

e Problematikken skal synligg@res ved at samtlige ansatte orienteres. Dette sker ved orientering af de
tilstedeveerende pa laerervaerelset og ved skriftlig orientering af alle gvrige ansatte.

e Heaendelsen registreres og indberettes til arbejdsmiljpafdelingen senest 8 dage efter episoden.

Det kan veere hensigtsmaessigt:
e lkke at lade den voldsramte veere alene - hverken pa arbejdspladsen eller hjemme.
e At aftale afhentning nzeste dag.
e At orientere omgivelserne (familie/venner) om situationen og mulige eftervirkninger.
e At undersgge, om der er praktiske problemer, f eks. b@rnepasning, man kan hjalpe med til at Igse.

Reaktioner pa vold

Chokfasen

Denne fase kan vare fra sekunder eller minutter op til flere timer. Den ramte kan have en uklar opfattelse
af, hvad der faktisk er sket, og ofte fortraenges begivenheden. De fysiske reaktioner kan veere svedeture,
kvalme og svimmelhed.

Reaktionsfasen
Den ramte forholder sig til begivenheden og analyserer gentagne gange det skete. Fasen kan veere praeget
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af skyldfglelse, anspaendthed, lyst eller ulyst til at tale om begivenheden, traethed og frygt for at mgde
voldsmanden igen. Reaktionerne i denne fase kan vaere hovedpine, sgvnlgshed og mavebesvaer.

Reparationsfasen
| denne fase heles den psykiske skade gradvist. Men man ser stadig reaktioner som i reaktionsfasen, dog i
hgjere grad orienteret mod fremtiden.

Nyorienteringsfasen

Den voldsramte far placeret begivenheden pa en mere realistisk made og drager konsekvensen af det
skete. Det kan vaere overvejelser om at ruste sig mod lignende episoder med uddannelse og treening. |
sjeeldne tilfeelde et gnske om placering i et andet job.

Dette kriseforlgb varer normalt fa maneder, men i nogle tilfeelde kan den ramte have behov for stgtte over
en laengere periode.
Det forekommer ogs3, at den voldsramte evt. pa grund af god stgtte, slet ikke kommer i krise.

6.7. Markedage

Det er overdraget til faggrupper/kolleger at vise opmaerksomhed pa kollegers vegne ved alle de lejligheder,
som faggruppen/kollegerne gnsker, der skal vises opmaerksomhed ved.

7. Lonpolitik

Vi gnsker med Ignpolitikken at sikre den enkelte medarbejder et rimeligt Ignudviklingsperspektiv.

Lonpolitikken for Ngrre Gymnasium skal leve op til principperne i aftalen om ny Ign. Hensigten er, at
Ipnsystemet skal bidrage til, at Ngrre Gymnasium forbliver en attraktiv arbejdsplads, hvor
undervisningsmaessig kvalitet og fornyelse belgnnes. Lgnsystemet skal ses i ssmmenhang med de planer
for personlig udvikling, som overenskomsten ogsa omhandler, saledes at kvalifikationsudvikling, der har
relevans for undervisningen, kan belgnnes.

Lgnpolitikken skal - sammen med den gvrige personalepolitik —

1. medvirke til at tiltreekke, udvikle og fastholde gode medarbejdere i alle dele af organisationen og pa alle
niveauer

2. medvirke til at styrke organisationens position som en faglig kompetent, attraktiv og udviklingsorienteret
arbejdsplads.

Ad 1. Ngrre Gymnasium er en uddannelsesinstitution, som er helt afhaengig af medarbejdernes evne og
vilje til at yde en udviklingsorienteret, effektiv og professionel indsats. Vi gnsker, at medarbejderne uanset
opgave og placering i organisationen viser selvsteendighed, initiativ og ansvarsbevidsthed, og at
medarbejderne er orienteret mod at skabe kvalitet og resultater i opgavevaretagelsen.

Ad 2. Lgnpolitikken skal medvirke til at sikre, at skolens kvalitet fortsat udvikles, og at medarbejderne
motiveres til at patage sig nye opgaver, ogsa opgaver, som ligger uden for den enkelte medarbejders
traditionelle ansvars- og kompetenceomrader.

Lgnpolitikken pa Ngrre Gymnasium skal veere aben og gennemskuelig, idet alle medarbejdere skal kende
mulighederne for at opna Igntillaeg. Det skal veere klart for medarbejdere pa alle niveauer i organisationen,
hvilke funktioner, kvalifikationer og resultater der honoreres. Klare kriterier for Igndannelsen er derfor
meget vaesentlige, og enhver beslutning om Igntillaeg skal kunne begrundes med saglige argumenter.
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Kriterierne for den enkeltes Ipndannelse skal veere begrundet i en vurdering af organisationens behov set i
relation til medarbejderens funktioner, kvalifikationer og evt. i relation til resultater. Det er i denne
sammenhaeng vigtigt, at

e |gnpolitikken skal veere enkel og ubureaukratisk at administrere,

e |gnudviklingen pa Ngrre Gymnasium skal fglge Ignudviklingen pa det statslige arbejdsmarked, og

e |edelsen vil arbejde for, at medarbejderne opnar den bedst mulige Ignudvikling.

Inden for de rammer, som udstikkes af overenskomster og aftaler, skal den enkelte medarbejders Ign i
videst muligt omfang afspejle og understgtte medarbejderens ansvar, kompetencer og kvalifikationer og
seette fokus pa teamets og den enkeltes opgavevaretagelse uafhaengig af medarbejdernes anciennitet.

7.1. Elementer i Ignsystemet

Selv om langt den stgrste del af Isnnen ogsa i fremtiden vil blive fastlagt i henhold til overenskomster,
gnsker Ngrre Gymnasium at understgtte en udvikling, hvor det er muligt at honorere medarbejdere efter
en individuel vurdering af funktionsansvaret, kvalifikationer og evt. af resultater.

Lgnsystemet giver mulighed for fglgende honorering, idet tjenestemaend alene kan tildeles engangstillaeg
og resultatlgn:

1. Grundlgn (basislgn)

Grundlgnnen omfatter de kvalifikationer, som er kraevet for varetagelsen af stillingen.

Der forventes en ajourfgrt og vedligeholdt faglig viden inden for stillingsomradet, heri indgar personlige
egenskaber sa som omstilling, udvikling, initiativ, engagement, fleksibilitet, selvsteendighed, ansvarlighed og
samarbejdsorientering.

Til hver stilling foreligger en funktions- og ansvarsbeskrivelse.

2. Funktionstillaeg

Der ydes tillaeg for saerlige funktioner, der medvirker til at na et gnsket mal. Om der skal gives
funktionstillaeg, afhaenger af en konkret vurdering af funktionens omfang og ansvar. Funktionstilleeg ydes
for en tidsbegraenset periode og bortfalder, nar funktionsvaretagelsen ophgrer. Funktionstillaeg tildeles
uafhaengigt af beskaeftigelsesgraden.

Funktionstillaeg gives, nar der ved varetagelsen af specifikke opgaver pa skolen er szerligt brug for
e at opgavevaretagelsen er forbundet med en initiativpligt
e at opgavevaretagelsen er forbundet med et seerligt ansvar
e at der skal samarbejdes teet med f.eks. elever, kolleger og ledelse
o funktioner oprettet midlertidigt for at na naermere definerede mal

3. Kvalifikationstillaeg

Kvalifikationstillaeg kan ydes for kvalifikationer, der i sarlig grad er medvirkende til at realisere skolens
overordnede malsaetning. Tillaegget skal afspejle medarbejderens faglige og personlige kvalifikationer,
kompetenceudvikling samt kvaliteten og effektiviteten i opgavevaretagelsen.

Kvalifikationstillaeg ydes som hovedregel som varige pensionsgivende tillaeg, men kan, nar der er saerlige
begrundelser herfor, ydes som midlertidige tillaeg. Kvalifikationstillaeg tildeles relativt i forhold til
beskaeftigelsesgraden.

4. Resultatbetingede Ignordninger (resultatlgn)

Resultatbetinget Ign kan gives for bestemte fastsatte, malelige eller konstaterbare resultater af enten
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kvalitativ og/eller kvantitativ karakter. Lgnnen ydes primaert som engangsbelgb med tilbagevirkende kraft,
som anerkendelse for en szerlig ydet indsats. Tillaegget er normalt ikke pensionsgivende.

Rektor kan i henhold til geeldende bestemmelser fra Undervisningsministeriet og gymnasiebestyrelsen
indga kontrakter om resultatlgn med vicerektor og uddannelsesledere.

5. Engangsvederlag

Engangsvederlag kan efter en konkret vurdering og aftale med TR udbetales til medarbejdere som en
anerkendelse af en helt ekstraordinaer indsats, medarbejderen har ydet i Ipbet af aret. Engangsvederlag er
normalt ikke pensionsgivende.

De arlige forhandlinger finder som regel sted i perioden september — november og saledes, at det er
parternes feelles mal, at forhandlingerne skal vaere afsluttet inden udgangen af november. De aftalte tillaeg
udmgntes pr. 1. august i det pagaeldende ar. Forslag fremsaettes skriftligt over for den anden part.

Aftaler indgas skriftligt, og ikrafttraedelses- og evt. ophgrsdato skal fremga. Begrundelsen for tildelingen af
tillaag/engangsydelse skal angives i aftalen. Kvalifikations- og funktionstilleeg er pensionsgivende, og de
procentreguleres.

Engangsvederlag og resultatlgn er normalt ikke pensionsgivende.

Nar Ienforhandlingerne er afsluttet, giver skolens ledelse direkte besked til modtagerne af tilleeggene med
information om og begrundelse for tildelingen. Fgrst nar dette er sket, offentligggres det samlede
forhandlingsresultat af forhandlingsparterne i forening. Det kan ske i Lectio.
Skolens ledelse fremskaffer i samarbejde med tillidsrepraesentanterne baggrundsmateriale til bade
ledelses- og medarbejderside forud for forhandlingerne, herunder:

e Lgnoplysninger om enkelte medarbejdere fordelt pa faggrupper

e Evt. Ignstatistikker for den statslige sektor

e Oplysninger om skolens gkonomiske situation, herunder budgetter og (estimerede og realiserede)

regnskaber

Forhandlingskompetencen:
Drgftelser af Igntillaeg/engangsvederlag kan forega mellem den pagseldende medarbejder og skolens
ledelse og fgre til en forhandling med TR.

Aftaler om Igntillaeg/engangsydelser aftales og underskrives af skolens ledelse (rektor eller den rektor
bemyndiger hertil) og den forhandlingsberettigede organisation.

Aftaleparterne er p.t.:

For vicerektor: rektor og DI@F eller GL-centralt

For uddannelsesledere: rektor og DI@F eller GL-centralt

For lzererne: skolens ledelse og GL-tillidsrepraesentant

For administrativt personale under HK: skolens ledelse og HK-lokalafdeling

For renggring: skolens ledelse og 3F/sanitgrforeningens lokalafdeling

For pedelomradet: skolens ledelse og 3F lokalafdeling

7.2. Jubileeum i Staten og pa Ngrre Gymnasium

| forbindelse med 25, 40 og 50 ars ansaettelse i staten eller pa Ngrre Gymnasium udbetales et
jubileumsgratiale efter gaeldende regler. Skolen afholder i den anledning en lille festlighed for at markere
medarbejderens lange ansattelse.
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8. Familieliv og arbejdsliv

Familieliv og arbejdsliv skal kunne hange sammen, ved at bade medarbejdere og ledelse udviser
fleksibilitet. Det betyder
e at medarbejderne bade individuelt og indbyrdes ma udvise stor fleksibilitet ved sendringer i
arbejdstilretteleeggelsen,
e at skolen er positiv over for orlovsansggninger/tjenestefrihed med mindre szerlige arbejdsmaessige
forhold ggr sig geeldende
e at der er mulighed for at fa nedsat arbejdstid.

8.1. Tjenestefrihed af familiemaessige arsager:
Barns 1. sygedag. Skolen kan i henhold til overenskomsten give hel eller delvis tjenestefrihed til pasning af
et sygt barn, nar

e det er barnets fgrste sygedag, og

e hensynet til barnets forhold ggr dette ngdvendigt, og

e barnet er under 18 ar, og

e barnet er hjemmevaerende.

Barns 2. sygedag. Skolen kan i henhold til overenskomsten give hel eller delvis tjenestefrihed til pasning af
et sygt barn pa samme betingelser som 1. sygedag.

1. og 2. sygedag kan afholdes uafhangigt af hinanden, dvs. at en medarbejder kan holde fri pa barnets 2.
sygedag, uanset om vedkommende har holdt fri pa barnets 1. sygedag. Det er barnets sygedage, der
berettiger til ordningen. Barnets 2. sygedag afholdes pa efterfglgende kalenderdag uanset om det er en
arbejdsdag eller en fridag.

Hospitalsindlaeggelse sammen med bgrn under 14 ar.

En ansat har ret til tjenestefrined med Ign i op til 5 dage pr. barn inden for 12 pa hinanden fglgende
maneder i forbindelse med den ansattes hospitalsindleeggelse sammen med egne bgrn under 14 ar.
Tilsvarende geelder, hvis barnet under indlaeggelsen opholder sig i hjemmet. Hvis begge foraldre er
omfattet af aftalen, kan den samlede tjenestefrihedsperiode med Ign hgjst udggre 5 dage for foraeldrene
tilsammen.

Pasning af alvorligt syge bgrn under 18 ar.

En ansat, der har ret til dagpenge i forbindelse med pasning af alvorligt syge bgrn under 18 ar, har i samme
periode ret til hel eller delvis tjenestefrihed med Ign. Skolen kan dog begraense retten til tjenestefrihed
med Ign til 1 maned pr. barn pr. kalenderar. Skolen kan herudover bevilge yderligere tjenestefrihed uden
Ign i dagpengeperioden.

Pasning af naertstaende, der gnsker at dg i eget hjem.

En ansat, der efter lov om social service far bevilget plejevederlag i forbindelse med pasning af
nzertstaende, der gnsker at dg i eget hjem, har i samme periode ret til hel eller delvis tjenestefrihed med
Ign. Skolen betaler den ansatte forskellen mellem plejevederlaget og sadvanlig Ign i
tjenestefrihedsperioden.

Force majeure.

En ansat har ret til tjenestefrihed uden Ign som fglge af force majeure, nar tvingende familiemaessige
arsager gor sig geldende i tilfaelde af sygdom eller ulykke, der ggr den ansattes umiddelbare
tilstedeveerelse patrangende ngdvendig.

Skolen er villig til at medvirke til flytning af medarbejderens tjeneste, safremt det er muligt. Skolen
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forventer, at medarbejderne er interesserede i at hjeelpe hinanden.

8.2. Tjenestefrihed i gvrigt

Tandlzege- og legebesgg:

Medarbejderen skal sgge at tilrettelaegge sddanne besgg mv. uden for arbejdstiden.

Hvis dette ikke er muligt, kan skolen imod erstatningstjeneste give frihed til disse besgg. Det betyder, at
medarbejderen skal udfgre sit arbejde pa et andet tidspunkt.

Vejrlig, trafikproblemer eller andre uforudsigelige forstyrrelser:
Medarbejderen er selv ansvarlig for at mgde rettidigt pa arbejdet. Medarbejderen har pligt til omgaende at
meddele skolen, safremt denne ikke er i stand til at mgde rettidigt.

Dgdsfald eller begravelse i naermeste familie:
Tjenestefrihed med Ign kan gives efter naeermere aftale med rektor ved dgdsfald eller begravelse i
naermeste familie.

8.3. Orlov

Ngrre Gymnasium har en positiv holdning til forskellige orlovsmuligheder, herunder:
e Bgrnepasningsorlov (lovgivningsreguleret)
e tjenestefrihed til pasning af alvorligt syge bgrn og naertstaende (lovgivningsreguleret)
o orlov til egen uddannelse og udvikling (uden for lovgivning)

Det er skolens holdning, at medarbejdernes gnske om fx. orlov til egen uddannelse, bgrnepasningsorlov og
tjenestefrihed til pasning af alvorligt syge bgrn og neertstaende bgr behandles positivt og imgdekommes i
videst muligt omfang. For sa vidt angar tjenestefrihed i forbindelse med alvorlig sygdom i hjemmet henvises
til geeldende lovgivning og aftaler om emnet.

Safremt en medarbejder sgger orlov med henblik pa anden beskeeftigelse, er det skolens politik, at dette
kan bevilges, safremt det vurderes, at medarbejderen gennem sin orlov erhverver sig kompetencer, som vil
styrke medarbejderen i sit job, den dag vedkommende vender tilbage. Orlov med henblik pa anden
beskaeftigelse kan tidligst bevilges efter 5 ars anciennitet som fastansat.

Ansggning om tjenestefrihed uden Ign (vedr. pasning af alvorlig syge kan der vaere tale om tjenestefrihed
med hel/eller delvis Ign — se ovenfor) skal ske skriftligt, og i sa god tid som muligt til rektor, saledes at der
ved bevilling af tjenestefrihed kan skaffes en kvalificeret vikar. Ved afslag udarbejdes en skriftlig
begrundelse.

En forudsatning for, at en ansggning om tjenestefrihed eller orlov vil blive imgdekommet, vil i alle tilfelde
veere, at den pagaeldendes arbejdsopgaver kan varetages tilfredsstillende under fraveeret.

Orlov kan til enhver tid sgges af den enkelte medarbejder. Orlovsansggninger behandles individuelt.
Normalt ydes orlov for max. 1 ar.

9. Seniorpolitik

Skolen gnsker gennem en seniorpolitik, at aeldre medarbejdere skal kunne blive la&engst muligt, og at den
enkelte medarbejder indstiller sig pa overgangen fra arbejdstilvaerelsen til pensionisttilvaerelsen, samtidig
med at skolen far mulighed for at benytte seldre medarbejderes faglige erfaringer og menneskelige
egenskaber. Skolen gnsker med seniorpolitikken at tage vidtstrakte hensyn til den enkelte medarbejders
behov og gnsker. Der henvises i gvrigt til generelle regler for seniorpolitik.
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10. Afskedigelsespolitik

Ngrre Gymnasium tilstreeber gennem personaleplanlaegning og —udvikling at fastholde ansatte
medarbejdere, sa afskedigelser i videst muligt omfang undgas.

Opstar der situationer, hvor afskedigelser viser sig uundgaelige, skal afviklingen handteres respektfuldt og
etisk, saledes at de bergrte medarbejdere kommer ud af ansaettelsesforholdet pa en vaerdig og positiv
made.

Det er skolens politik, at afskedigede medarbejdere efter aftale kan opna frihed til jobsggning, ligesom
skolen er positivt indstillet overfor, at den afskedigede medarbejder i rimeligt omfang kan deltage i
uddannelsesaktiviteter, som kan bidrage til pgede jobmuligheder efter fratraedelse fra Ngrre Gymnasium.

Ved fornyet opgang i aktiviteten tilstraebes det, at medarbejdere, der er opsagt begrundet i skolens forhold,
genansaettes.

Alle afskedigelser sker i henhold til geeldende overenskomster, funktionzerloven for medarbejdere, der er
omfattet af denne og @vrige regler for omradet.

Det vil bl.a. sige, at tillidsrepraesentanten for det bergrte omrade inddrages i afskedigelsessagen tidligst
muligt i forlgbet, og altid inden en partshgring ivaerksaettes.

Afskedigelse begrundet i den enkelte medarbejders egne forhold
Ved sygdom, der indebzerer, at medarbejderen ikke pa leengere sigt ma forventes at kunne bestride sit
arbejde, skal der ved afskedigelse tages hensyn til sygdommens varighed og karakter.

Ved specielle forhold, samarbejdsvanskeligheder og lignende, skal ledelsen fgrst mundtligt og i
gentagelsestilfalde skriftligt over for medarbejderen papege de forhold, der ikke fungerer tilfredsstillende.
Det skal af den skriftlige patale fremga, at afskedigelse vil kunne blive taget i anvendelse, safremt
medarbejderen ikke bringer de patalte forhold i orden inden for den tidsramme, der angives.

Medarbejderen har pligt til at kvittere for modtagelsen af en skriftlig patale eller som minimum at kvittere
for, at han/hun er bekendt med den skriftlige patale. Medarbejderen har desuden ret til skriftligt at
kommentere patalen. Alt skriftligt materiale af denne karakter opbevares i kopi i medarbejderens
personalemappe pa gymnasiet.

Medarbejderens tillidsrepraesentant inddrages i sagsforlgbet i et omfang og pa et tidspunkt, der sikrer
medarbejderen stgrst mulig tryghed.

Afskedigelse begrundet i skolens forhold

Ngrre Gymnasium er en selvejende institution med en selvstaendig gkonomi, men vi er underlagt de
centrale statslige myndigheder og den politik, som regeringen valger at udmgnte inden for
undervisningsomradet. Det betyder, at skolen vil opleve sendringer i forhold til prioriteringen af de
aktiviteter, som vi skal yde, samt andringer i den gkonomi, som vi har til radighed, og dette kan derfor ogsa
betyde aendringer i medarbejderstaben bade set i forhold til antallet af medarbejdere og den faglige profil,
der er ngdvendig.

Inden der foretages afskedigelse, som er begrundet i skolens forhold, vil skolen i sine bestraebelser pa at
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undga afskedigelser vurdere alternative muligheder. Det vil ske i dialog med tillidsreprasentanter.

Er afskedigelser fortsat ngdvendige, efter at disse muligheder er blevet vurderet, er det baerende princip
hensynet til skolens tarv. Det vil sige, at ledelsen i forbindelse med afskedigelser ma vurdere, hvorledes
man bedst viderefgrer skolen, nar der anlaegges en helhedsbetragtning, og der tages hensyn til nuvaerende
og fremtidig aktivitet.

| vurderingen af, hvad skolen har behov for, laegges der vaegt pa medarbejdernes:
e Faglige kvalifikationer (f.eks. formelle krav, fagsammensaetning, undervisnings- og arbejdskvalitet,
erhvervs- og undervisningserfaring, faglig bredde)
e Personlige kvalifikationer (f.eks. engagement i arbejde og skole, initiativ og selvstaendighed,
fleksibilitet og omstillingsevne, ansvarlighed og samarbejdsevne.

Tilvejebringelse af vurderingsgrundlaget foretages af ledelsen. Vurderingerne forelaegges og drgftes med
tillidsrepraesentanten. Den endelige beslutning traeffes af ledelsen.

11. Vejledende retningslinjer i forbindelse med alvorlig sygdom, ulykker og
dgdsfald

Disse retningslinjer varetages af rektor og skolens gvrige ledelse eventuelt suppleret med en studievejleder.

Ved alvorlig sygdom eller alvorlige ulykker der bergrer ansatte eller elever pa skolen
e Rektor kontakter elevens hjem og orienterer om ulykken (ikke i forbindelse med dgdsfald).
e Personalet informeres
e Eventuelt informeres alle elever ved ekstra indkaldt morgensamling
e Hvis den bergrte er en elev, afholder studievejlederen eller en stedfortraeder en time med elevens
klasse og hold.
e Hvis den bergrte er en laerer, afholder rektor en time med laererens klasser

Personale og elever ma ikke informeres, fgr der er sikkerhed for, at pargrende har faet besked.

Man skal vaere opmaerksom pa senreaktioner efter ulykker. Hvis dette observeres, orienteres rektor, og
studievejleder indkaldes pa ny. | dette forum tages der stilling til yderligere aktioner.

Dgdsfald blandt elever
Meddelelse om dette til hjemmet er en politiopgave.
e Personalet underrettes ved samling pa leerervaerelset. De lerere, der ikke er til stede, og som har
den pagealdende elev, orienteres pa anden made.
e Eleverne underrettes pa en ekstraordinaer morgensamling.
e der afholdes 1 minuts stilhed
o der spilles et stykke musik
e Derefter gar eleverne ud i klasserne.
e Elevens stamklasse og hold samles med mindst to laerere, der har klassen, samt studievejlederen.
Dette varer resten af skoledagen.
e De leerere, der har veeret til stede med klassen og holdet, giver rektor besked, hvis det vurderes, at
der er behov for yderligere hjalp, maske samtale med en ekstern psykolog.
e | skolens @vrige klasser kan laererne tale med klassen om handelsen, hvis det skgnnes ngdvendigt,
idet man isaer er opmaerksom pa venner til afdgde.
e Der flages pa halv.
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Efter et par dage sender rektor brev til hjemmet med information om, hvad skolen har foretaget sig
i forbindelse med dgdsfaldet.

Hvis begravelsen er annonceret, gives der mulighed for at alle, bade laerere og elever, der gnsker
det, kan deltage.

Skolen sender blomster til begravelsen.

Der flages pa halv pa begravelsesdagen.

Klassens laerere er opmaerksomme pa bade kort- og langsigtede reaktioner (f eks i forbindelse med
maerkedage).

Der tages initiativ til, at klassen og holdet efter et par maneder kan tale om haendelsen, eventuelt
med ekstern psykolog.

Ved selvmord kontakter skolen ekstern psykolog. Ingen foretager sig noget, for der er tilbagemelding

derfra.

Dgdsfald blandt ansatte

Personalet samles pa leerervaerelset og orienteres. Ikke tilstedevaerende lzerere orienteres
telefonisk eller pa anden made.

Eleverne orienteres ved en ekstraordinaer morgensamling

1 minuts stilhed.

Hvis dgdsfaldet er blandt laererne, gives laererens klasser og hold mulighed for at tale om det skete,
enten med studievejlederen eller en anden af klassens leerere.

Der flages pa halv.

Rektor vurderer, hvad der i @vrigt skal ggres i forhold til personalet.

Hvis begravelsen er annonceret, gives der mulighed for at alle fra skolen, der gnsker det, kan deltage.

Skolen sender blomster.

Der flages pa halv.

Rektor vurderer om der er behov for yderligere tiltag for at sikre seerlig bergrte den forngdne
stotte.

Elever med alvorlig sygdom i hjemmet eller dgdsfald i neermeste familie

Sa snart en elev eller lzerer bliver opmaerksom pa ovennavnte, meddeles dette til rektor.

Rektor informerer klassens lzerer og studievejleder.

Rektor (eller studievejlederen ) kontakter eleven i skolen eller pa anden made, og der tilbydes en
samtale sa hurtigt som muligt.

Pa mgdet vurderer rektor (eller studievejleder) hvilken hjzelp, der er behov for, og tilbyder eleven
dette.

Rektor ligger inde med vejledninger i forbindelse med samtaler med enkeltpersoner, klasser og hold,
forslag til musik, udkast til breve, forslag til supplerende litteratur m.m.
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